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Toda empresa, institución u organización, está encaminada en la mejora continua 
de sus procesos internos valiéndose desde su planta física, metodología, políticas, 
herramientas y personal. En el siguiente informe se muestra detalladamente el 
estudio como ejecución por parte del autor durante la realización de sus prácticas 
profesionales en la empresa SOCIEDAD PORTUARIA DE SANTA MARTA 
(SPSM)-OPERLOG en la división de RECURSOS OPERACIONALES, área 
logística encargada del movimiento de granel, producto y almacenaje de granel 
sólido como líquido; la cual presenta problemas en el procesamiento de ordenes 
ejecutadas, presentando un retraso en la digitación además de acumulación de 
trabajo.  
 
El estudio inicia observando los procesos llevados a cabo en el área de recursos 
operacionales división administrativa, se verifica el flujograma actual y el anterior, 
notando las diferentes fases del procedimiento como sus nuevas modificaciones; 
identificando el principal problemas que es la acumulación de órdenes de trabajo 
sin procesar, posteriormente se hace un seguimiento de cada etapa desde la 
llegada de las ordenes hasta su finalización en archivo.  
 
El procesamiento de las órdenes de servicio es crucial para los procesos de apoyo 
a la producción, gestión de la calidad, procesos administrativos y contables; por tal 
motivo no pude haber retrasos acumulaciones o perdida de estos soportes.  
 
Con este estudio se desea desarrollar mejores procedimientos y metodologías que 
puedan aplicarse en acciones correctivas en toda la línea de procesos, reduciendo 
significativamente la carga de trabajo; para ello se implementa la plataforma de 
PUERTO VIRTUAL que interactúa desde tiempo real con las operaciones 
productivas llegado a su finalización y posterior proceso administrativo. 
 
Con esta plataforma y otras acciones aumentar el bienestar laboral del personal 
de Recursos Operacionales, además de mejorar la coalición con otras áreas y 
entidades internas de SPSM como de los clientes.  
OBJETIVOS  
 
GENERAL: Optimizar los procedimientos de área de recursos operacionales en el 
procesamiento de órdenes de trabajo acabando o reduciendo significativamente la 
acumulación de órdenes a partir de la plataforma de PUERTO VIRTUAL.  
 
ESPECÍFICOS:   
 Integración completa de la plataforma electrónica Puerto Virtual. 
 Identificar fases y procedimientos poco útiles en la línea de trabajo para su 
suspensión. 
 Diseñar metodologías más eficaces para el procesamiento de órdenes de 
trabajo. 
 Estandarización de procedimientos para todo tipo de trabajos de operación.  




















La empresa SPSM división OPERLOG, ofrece todo el proceso logístico como de 
almacenaje de granel sólido y líquido, con una diversa flota de maquinaria, equipo 
y personal operativo además de administrativo, también una variada gamas de 
plataformas digitales para llevar acabo el registro de sus operaciones y registros 
financieros, manejado por el área de Recursos Operacionales que actualmente el 
inadecuado uso de estas plataformas generan retrasos, acumulación de órdenes 
de servicios sin digitar y cargado ambiente laboral.  
 
Todas estas plataformas ofrecen diversas ventajas entre ellos un detallado registro 
de las operaciones de trabajo, sin embargo también conllevan un tiempo de 
procesamiento y problemas de asistencia técnica, además de nuevas políticas 
administrativas que exigen un mayor registro de las operaciones como de 
procedimientos, intensificando el tiempo de procesamiento de órdenes, digitación 
y aumentando la carga laboral, teniendo en cuenta además de mantener una 
coordinación con otras áreas de la empresa que en muchas ocasiones no pueden 
asistir por cumplir claramente sus obligaciones internas.    
 
En este estudio se plantea identificar los principales problemas, diagnosticar las 
causas y efectos, plantear estrategias, metodólogas y acuerdos que soluciones las 
problemáticas de la acumulación de órdenes de servicios a causa de un 
inadecuado uso de las plataformas digitales como SAP, la poca vinculación de la 
plataforma PUERTO VIRTUAL, procedimientos en operaciones, procedimientos 
administrativos y exceso de subcontratación.   
 
Con la adecuación de esta plataforma digital, la eliminación de procedimientos 
ineficientes, modificación de plataformas digitales y otras estrategias se podrá 
mantener un registro en tiempo real y posterior de toda operación, tanto a nivel 
productivo como administrativo acorde a las políticas de calidad de la empresa. 
 
En definitiva se desea acabar o reducir significativamente la acumulación de 
órdenes de trabajo sin procesar, a su vez los procedimientos, metodologías o 
herramientas a partir de este estudio puede adaptarse a otras dependencias y 
crear mejores capacitaciones para personal.   
 
 
GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
          
Cra 1a. No. 10A-12  A.A 655  
Tel: 57-5-4217970  Fax: 57-5-4212161 




En la Sociedad Portuaria de Santa Marta y Filiales, presta servicios portuarios y 
logísticos multipropósito, comprometidos con la satisfacción de los clientes y la 
atención de las expectativas de los accionistas, empleados y la comunidad en 
general, fomentando la responsabilidad social y el respeto por los derechos 
humanos. Así mismo, están comprometidos con la implementación y mejora 
continua de nuestro sistema de gestión integral.   
 
Realizan permanentemente la identificación de peligros, evaluación y valoración 
de riesgos e impactos de sus procesos, implementando los controles para el 
mantenimiento de altos estándares en calidad, seguridad, salud en el trabajo y 
ambiente, promoción de la calidad de vida laboral, minimización de emisiones 
atmosféricas, disminución del consumo de agua y energía, así como, prevención 
de: lesiones personales, accidentes, enfermedades laborales, daños en la 
propiedad e impacto socioambiental. Por lo anterior, las medidas encaminadas a 
brindar ambientes de trabajos seguros y adecuados están orientadas a los 
trabajadores de la organización independiente de su forma de contratación o 
vinculación y demás partes interesadas.  
 
Promovemos un comercio seguro cumpliendo los estándares, norma BASC y el 
código PBIP previniendo así actividades ilícitas. Cumpliendo la legislación y 
requisitos de otra índole aplicables a sus actividades, contando con el compromiso 
de la alta dirección en la gestión y el presupuesto. 
 
MISIÓN 
Presentar servicios portuarios y logísticos multimodales y multipropósitos a la 
medida de las necesidades de nuestros clientes, con servicios especializados, 
ambientales y maximizando la generación de valor a sus accionistas y la sociedad 
en general.  
 
VISIÓN 
En el 2020 el puerto de santa marta se habla consolidado como el grupo portuario 
y logístico en el caribe colombiano, con una operación multimodal y 
multipropósitos siempre garantizando:  
 Servicio idóneo para los clientes. 
 La generación de valor para los accionistas. 
 Sostenibilidad y trascendencia en el tiempo. 
 Impacto positivo en los demás grupos de interés. 
 
INSTALACIONES OPERLOG 
TG TERMINAL DE GRANEL El Puerto de Santa Marta ofrece excelente 
infraestructura y servicios logísticos para las importaciones de granel sólido en el 
país. Contado con personal idóneo, equipos y la experiencia de un puerto cuya 
especialización durante años ha sido en el manejo de gráneles. Para las 
operaciones de granel limpio, el puerto en la actualidad pone a su disposición:  
 
 Almacenamiento en silos: 69.000 Ton. 
 Almacenamiento en bodegas mecanizadas: 31.500 Ton. 
 Almacenamiento en bodegas no mecanizadas: 18.500 Ton. 
 Grúa móvil de tierra con capacidad de 280 Ton/Hora 
 1 Equipo de succión con capacidad de 180 Ton/Hora 
 1 Equipo de succión con capacidad de 450 Ton/Hora 
 Descargue a Silos por banda con capacidad de 170 Ton/Hora. 
 Rendimiento operacional: 8.000 Ton/Día 
 
 
FUNCIONES DEL PRACTICANTE 
 
 Diligenciamiento de formato de consumo de combustible.  
 Cuadro comparativo de adquisición de equipos.  
 Reportes de seguimiento por GPS. 
 Análisis de consuno de combustible.  
 Capacitación de operadores.  
 Tabulación de órdenes de trabajo.  
 Diligenciamiento de indicadores. 
PROCESO DE LA EMPRESA  
 
Para este trabajo se estudió el procedimiento de órdenes de servicio y pago a 
proveedores, realizando una comparación del flujograma del 2016 contra el más 





Como se ha planteado el principal problema es la acumulación de órdenes de 
servicio por procesar (internas y Externas), debido al inadecuado uso de las 
plataformas digitales y metodologías, para el flujo de trabajo ya que diariamente 
llegan de 50 a 105 órdenes de trabajo para su procesamiento administrativo. 
 
Para el desarrollo del trabajo se optó por realizar un estudio de métodos y tiempos 
del procesamiento de órdenes de servicios (internas y Externas) que diariamente 
llegan en la oficina de RECURSOS OPERACIONALES (sector Administrativo) 

















Se ha tomado 5 procesos principales para el análisis de métodos y tiempo del 
manejo de ordenes internas y externas, los tiempos se tomaron en muestras de 10 
cada una para el cálculo de un promedio en minutos y segundos, debe de tenerse 
en cuenta que estos procesos muestran valores para una sola orden, sin embargo 
pueden aumentar el tiempo de ejecución de los procesos debido a factores 
repetitivos entre ellos número de avisos a registrar, equipo y operarios, esto puede 
llegar a ocurrir de 3 a 6 veces multiplicando el tiempo de ejecución realizando el 













01:26,0 01:19 00:25 00:26 01:26 02:05 00:36 00:23 01:57 01:27 01:07,0
Digitación en 
control de Excel




00:34,0 00:38,0 00:25,0 00:26,0 00:30,0 00:32,0 00:26,0 00:29,0 00:39,0 01:13,0 00:35,2
Aviso y pedido 
plataforma SAP                
01:31,0 01:40,0 01:20,0 01:20,0 01:32,0 01:42,0 01:16,0 01:28,0 01:29,0 01:24,0 01:28,2
Aviso y pedido 
plataforma SAP 
(alma agrario)            
02:29,0 00:38,0 00:47,0 01:21,0 00:41,0 00:40,0 00:27,0 00:32,0 00:29,0 00:24,0 00:50,8
Buscar numero 
de aviso de 
cada operación
03:07,0 04:45,0 01:57,0 01:10,0 01:18,0 01:10,0 00:52,0 04:59,0 03:11,0 00:37,0 02:18,6
Digitación de 
ordenes en SAP 
(un solo aviso)
03:08,0 00:42,0 01:14,0 00:31,0 00:47,0 01:09,0 00:51,0 02:34,0 00:48,0 02:13,0 01:23,7
Digitación de 
tiempos en SAP 
(personal 
subcontratado)
00:23,0 00:35,0 01:28,0 00:20,0 00:18,0 00:25,0 00:43,0 00:20,0 00:19,0 00:21,0 00:31,2
Registrar 
numero de la 
orden de SAP a 
la orden física





En el grafico se puede notar una distribución porcentual de cada fase, 
identificando aquellos con mayor tiempo de ejecución, durante la toma de 
muestras se registró múltiples fallas operacionales por partes de la plataforma 
SAP y el sistema operativo de los equipos de cómputo  presentando 
congelamiento y demora en tiempos de ejecución, factor importante a destacar 
como problemática a retrasos de los procedimientos digitales, nuevamente se 
menciona que algunos de los procesos en plataforma deben repetirse multiplex 
veces aumentando el tiempo de ejecución, los avisos de plataforma SAP conllevan 
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Aviso y pedido 
plataforma SAP                
0,001020833 28% 0,001020833 28%
Digitación en 
control de Excel
0,000915509 25% 0,001936343 52%
Búsqueda y 
registro de 
ordenes en listas 
de programación
0,000775463 21% 0,002711806 73%
Aviso y pedido 
plataforma SAP 
(alma agrario)            




0,000407407 11% 0,003707176 100%
Total 0,003707176
Nuevamente la gráfica arroja aviso y pedido de plataforma SAP como el proceso 
de mayor tiempo de ejecución, debido a los multiplex ítems a rellenar con la 
información solicitada por la plataforma,  a su vez la plataforma presenta 
contantemente retrasos en el procesamiento de información aumentando el tiempo  
además de repetir este proceso las veces que sea necesaria por cada orden.  
 
Diagnostico Puesto Uno: Se tomaron los procedimientos más relevantes 
analizándolos de una forma unitaria por orden ya que la repetición de los 
procedimientos de la misma orden es demasiado variable entre 0 a 6 repeticiones, 
arrojando un valor promedio de 12:20 minutos por orden unitaria, esto es sin tener 
en cuenta otros procesos que aumentan el tiempo de ejecución de la cadena 
métodos, entre ellos el factor más afectante la repetición de la información en el 
sistema, la inestabilidad de las plataformas y equipos operativos de computo, todo 

















Se ha tomado 7 procesos principales para el análisis de métodos y tiempo del 
manejo de ordenes internas y externas, los tiempos se tomaron en muestras de 10 
cada una para el cálculo de un promedio en minutos y segundos, debe de tenerse 
en cuenta que estos procesos muestran valores para una sola orden, sin embargo 
pueden aumentar el tiempo de ejecución de los procesos debido a factores 
repetitivos entre ellos número de avisos a registrar, equipo y operarios, esto puede 
llegar a ocurrir de 3 a 6 veces multiplicando el tiempo de ejecución realizando el 
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En el grafico se puede notar una distribución porcentual de cada fase, 
identificando aquellos con mayor tiempo de ejecución, durante la toma de 
muestras se registró múltiples fallas operacionales por partes de la plataforma 
SAP y el sistema operativo de los equipos de cómputo  presentando 
congelamiento y demora en tiempos de ejecución, factor importante a destacar 
como problemática a retrasos de los procedimientos digitales, nuevamente se 
menciona que algunos de los procesos en plataforma deben repetirse multiplex 
veces aumentando el tiempo de ejecución, la búsqueda de avisos para cada 
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de aviso de cada 
operación
0,001604167 29% 0,001604167 29%
Digitación de 
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(un solo aviso)
0,00096875 18% 0,002572917 47%
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control de Excel
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de programación
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0,000407407 7% 0,005103009 93%
Digitación de 
tiempos en SAP 
(personal 
subcontratado)
0,000361111 7% 0,00546412 100%
Total 0,00546412
Nuevamente la gráfica arroja Búsqueda número de aviso de cada operación como 
el proceso de mayor tiempo de ejecución, debido a las diferentes listas de 
información de datos y el factor de repetición. 
 
Diagnostico Puesto Dos: Para este análisis se tomaron los procedimientos más 
relevantes de una forma unitaria por cada orden, ya que la repetición de los 
procedimientos de la misma orden es demasiado variable entre 0 a 6 repeticiones, 
arrojando un valor promedio de 14:52 minutos por orden unitaria, esto es sin tener 
en cuenta otros procesos que aumentan el tiempo de ejecución de la cadena 
métodos, entre ellos el factor más afectante la inestabilidad de las plataformas y 
equipos operativos de computo, todo ello multiplicado por el volumen de trabajo de 
más de 100 órdenes a procesar.  
 
Después de revisar el comportamiento de la operación y el análisis de datos se 
determinaron los principales problemas de la cadena de métodos: 
 
 La plataforma SAP es inadecuada hasta cierto punto para el registro ya que 
es un software de carácter financiero y exige muchos ítems para registrar.  
 La constante repetición de los mismos datos en el sistema para la misma 
orden.  
 Falla delas plataformas digitales y de los sistemas de cómputo. 
 Falta de coordinación para número de avisos de las órdenes de servicio y 
numero de solicitud en puerto virtual. 
 Demasiada complejidad para operación y capacitación. 
 Muy propenso a error humano durante la digitación comprometiendo toda la 
orden y volviendo a iniciar.  
 Falta de coordinación con otras dependencias.  
 Falta de personal.  
 
Estos son los principales problemáticas durante la operación que multiplicado por 
el volumen de órdenes de servicio a procesar genera colapso en el equipo de 
trabajo de Recursos Operacionales aumentando la tención de ambiente laboral e 







Después de la revisión de campo, toma de datos y análisis, se decide por 
coordinar las plataformas digitales actuales e incorporando más la plataforma de 
Puerto Virtual, además de acordar con presidencia como las demás dependencias 
la información detallada exigida para los informes de las ordenes de servicios. Al 
mismo tiempo se realizaran las modificaciones pertinentes de esta herramienta 
para introducir y descargar la información de una manera más eficiente.  
 
 Primero: se acordara y dejara fijo la información exigida presente en las 
órdenes de servicio (internas y externas), para su digitación y descargue. 
 Segundo: establecer un formato para las órdenes de servicios (internas y 
externas) donde se marque toda la información requerida.  
 Tercero: se modificaran las plataformas digitales para la nueva información 
a suministrar.  
 Cuarto: se suspenderán actividades y métodos ineficientes acordes a la 
nueva estructura.  
 Quinto: se capacitara al personal del nuevo sistema de la plataforma Puerto 
Virtual. 
 Sexto: se lograra descargar la información de las bases de datos de puerto 
virtual para presentación de informes.  
 Séptimo: se coordinara la información de puerto virtual para las 
conciliaciones de filiares internas y clientes externos.  
 Octavo: se mantendrá abierta la discusión y opción de modificaciones de 
esta o más plataformas hasta de su suspensión definitiva en pro del 
mejoramiento de los procesos.  
 
IMPACTO ESPERADO  
 
N° Impactos 
1 Fin de acumulación de órdenes de servicios (internas y Externas). 
2 Trasparencia de información. 
3 Mejoramiento del servicio a filiares y clientes. 
4 Desarrollo de nuevas metodologías más eficientes. 
5 Uso adecuado de las herramientas, equipos y plataformas digitales. 
6 Aprendizaje del estudiante de su experiencia en la empresa.  
 
DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
Durante la toma la toma de datos y análisis se empezaron las reuniones para 
discutir los problemas percibidos por parte del personal, que posteriormente el 
diagnostico apoyo el criterio del equipo de trabajo de Recursos Operacionales 
además de añadir información vital para detectar puntos críticos como casos 
de tiempos de procesado de órdenes de hasta 20 minutos por orden unitaria en 
situaciones más críticas y media de hasta 14:52 minutos.  
 
1. Detectado los puntos críticos y problemáticas del sistema, se hizo 
reunión con los altos directivos para fijar la información definitiva que 
debe entrar en el sistema como para presentación de informes además 
de fijar las plataformas virtuales de Excel, SAP y PUERTO VIRTUAL, 
para el procesamiento de las ordenes de servicios (internas y externas).  
 
2. Se socializa con toda el área de Recursos Operacionales los puntos 
tratados durante las juntas con presidencia y gerencia. 
 
3. Se diseña el nuevo formato de órdenes de servicio (internas y externas) 
el cual será uno solo para ambas modalidades en vez de dos formatos 
distintos, los nuevos datos a incluir en este formato son: 
 
- Tipo de orden 
- Aviso de Motonave  
- Orden de servició 
- Solicitud de Puerto Virtual  
-  Aviso legal 
 
Tendra un total de 4 copias para diferentes dependencias manteniendo 
el control de los soportes con total trasparencia de la informacion, 
ademas el formato sera modificado cada vez que sea requerido. los 
nuevos datos para el formato de ordenes (internas y externas) estan 
señalizados con un circulo rojo como se puede ver en el anexo 3. 
 
4.  En colaboración con el personal de TIC (Tecnologías de la información 
y la comunicación) se modificara la plataforma digital Puerto Virtual para 
incluir parte de la nueva información además de eliminar pasos 
innecesarios actuales en el sistema, ejemplo: registro obligatorio de 
relevo a órdenes de un solo operador.  
 
  
5. Se suspendieron el registro de órdenes de servicio en cuadros de Excel, 
ya que es innecesario su digitación en este formato, debido a que  la 
plataforma de puerto virtual ofrece el poder descargar en formato Excel 
toda la información requerida, evitando realizar dos veces la digitación 
de información.  
 
6. Con las nuevas modificaciones se procedió a capacitar el personal 
actual socializando los cambios leves de la plataforma, facilitando el 
trabajo de esta fase de la operación destacando sobretodo la descarga 
de información y el proceso de relevo de operador.  Los practicantes 
nuevos fueron capacitados para el manejo de la plataforma Puerto 
Virtual para prestar apoyo al trabajo diario finalizando la acumulación y 
colapso de órdenes de servicios (internas y Externas) además de 
capacitación en los cuados de Excel y SAP.  
 
 
7. Nuevamente en colaboración con el personal de TIC (Tecnologías de la 
información y la comunicación) se acordó periodos para el descargue 
masivo de la información suministrada en Puerto Virtual para la 
presentación de cuadros de Excel abarcando todo el periodo del año 
hasta todas las fechas registradas, además de información para  futuros 
trabajos. Esto redujo el tiempo de procesamiento de órdenes de 
servicios delegando menos trabajo a la ineficiente plataforma SAP, 
restringiéndola a procesos financieros.   
 
8. Se discutieron acuerdos con las filiares para la coordinación de la 
información del área de recursos operacionales, principalmente en los 
periodos de conciliación, que consiste en demostrar con soportes tanto 
físicos como digitales la prestación de servicios y equipos por parte de 
Operlog, esto demostró procesos más claros como trasparentes al 
momento de pagos; también se estableció fechas con proveedores para 
el acceso de la información digital como soportes para pago de 
servicios.    
 
9. El ambiente laboral mejoro considerablemente y la carga laboral fue 
reducida, la presentación de la nueva información es más clara como 
directa tanto para dependencias internas, nuestros clientes y filiares. Los 
resultados e impactos de esta propuesta ayudo al cierre del año en 
tiempo justo. Resultados que rieron el apoyo para mantener abierta la 
opción de modificar otras plataformas digitales y aplicación de 
estrategias en otras dependencias, garantizando un alto control de 
calidad dentro de las políticas de la empresa.  
 
CONCLUSIONES 
Gracias a este estudio y análisis se pudo tener pruebas científicas para demostrar 
las fayas en las diferentes fases de cualquier operación ya sean directas o de 
apoyo, se desarrolló soluciones desde metodologías de coalición con otras áreas 
hasta la incorporación total del software PUERTO VIRTUAL, capacitaciones de 
personal y una trasparencia total de los procesos, todo ello con los recursos 
internos ya establecidos reduciendo el gasto innecesario o costos adicionales que 
pueden traer mayores problemas en lugar de soluciones.  
 
Es importante mantener comunicación de los procedimientos y metodologías de 
cada dependencia para determinar las limitantes como fortalezas a la hora de 
trabajar o solicitar nuevos indicadores fuera de los parámetros debido al 
desconocimiento de las capacidades del personal, con esto se habré la posibilidad 
de nuevas evaluaciones para todas las áreas.  
 
Gracias a esta vinculación los servicios son más claros y trasparentes a la hora de 
las conciliaciones con otras filiares, en el cobro a los clientes ya que ellos mismo 
han realizado la solicitud y registro tanto de equipos como servicios, teniendo un 
informe en vivo de las horas de trabajo, equipo hasta del operador.  
Actualmente está el crecimiento de la plataforma de PUERTO VIRTUAL como App 
libre, permitiendo a los clientes la solicitud de equipos como servicios, otorgando 
una mayor globalización para la empresa SPSM y  sus filiares, esto podría en un 
futuro terminar con los formatos físicos, adentrarse en un sistema completamente 
digital reduciendo los costos en papelería, hasta terminar de existir el 
procedimiento actual de registro llevado a cabo en el área de Recursos 
Operacionales- OPERLOG. 
 
La experiencia en la empresa SOCIEDAD PORTUARIA DE SANTA MARTA – 
OPERLOG área de Recursos Operacionales, ha sido de gran formación y 
aplicaciones conocimientos, destacando su preocupación de capacitar a todo el 
personal de trabajo, brindando cursos con entidades como SENA, entre otras 
empresas especializadas, bregando por la formación y bienestar del personal, 
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